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’ DECRETO N°. 068 DE 26 DE DEZEMBRO DE 2007

REGULAMENTA O PARAGRAFO UNICO
DO ARTIGO 2° DA LEI 1.739 DE 23 DE
OUTUBRO DE 2007.

O Prefeito de Janauba, Estado de Minas Gerais, devidamente autorizados nos termos na
Lei n°. 1.739, de 23 de outubro de 2007.

DECRETA:

Art. 1° — Fica definida a descricdo dos cargos dos ocupantes na estrutura administrativa da Prefeitura
de Janauba conforme Anexo | deste decreto.

Art. 2° — Fica definida a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Janauba conforme
constante no Anexo Il deste decreto.

Art. 3° — Revogam-se todas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 4° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Janauba, MG 26 de Dezembro de 2007.

IVONEI ABADE BRITO
Prefeito Municipal
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Anexo |

Titulo do Cargo: Chefe de Gabinete

Secéo: Gabinete
Descricao:
1. Prestar assisténcia e assessorar direta e imediatamente ao Prefeito na gestdo e administracao dos
negocios publicos;
2. Administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito;
3. Zelar pela preservagao dos documentos oficiais;
4. Exercer coordenagédo politico-administrativa dos assuntos da Prefeitura, segundo diretrizes fixadas
pelo Prefeito Municipal e nos limites da delegacéo;
5. Prestar assisténcia ao Chefe do executivo em suas relagbes politico-administrativas com os
demais Municipios, Orgaos, Entidades publicas e privadas e Associac¢des de classe;
6. Coordenar, supervisionar e assegurar a execuc¢ao do expediente e das atividades do Prefeito;
7. Centralizar as atividades de redagédo de documentos e correspondéncias oficiais do Prefeito;
8. Promover a divulgagao das atividades da Administragao Publica Municipal;
9. Programar solenidades e festividades, expedir convites e adotar todas as providéncias que se
fizerem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;
10. Controlar atendimento de municipes e visitantes nas dependéncias do Gabinete do Prefeito e
encaminha-los se for o caso, ao 6rgdo competente para atendimento especifico;
11. Acompanhar o Prefeito em solenidades ou representa-lo;
12. Zelar pela autenticidade da publicagédo dos atos oficiais;
13. Acompanhar a tramitagdo dos projetos de lei na Camara Municipal, mantendo os registros
necessarios;
14. Convocar, por determinagdo do prefeito, reunides nas quais devam participar os Secretarios
Municipais;
15. Desempenhar missdes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo chefe do Poder
Executivo.
2

Realizando Sonhos — 2005 a 2008

Secretaria de Planejamento


http://www.janaubamg.com.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.017.392/0001-67
Fone: 0** 38 3821-4009 — Fax: 0** 38 3821-4393
Praca Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janauba - MG.

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Titulo do Cargo: Procurador Juridico
Secao: Procuradoria Juridica
Descrigao:

1. Realizar o controle da legalidade da Administragdo Publica Municipal, direta e indireta.

2. Assessorar o Prefeito e, por intermédio deste, os diversos 6rgaos da Administragao
Municipal, em assuntos juridicos;

3. Minutar os projetos de lei, decretos e quaisquer outros atos normativos a serem baixados
pela Administragdo Municipal;

4. Minutar os convénios, contratos ou termos a serem firmados pela Administragcédo
Municipal, ou sobre tais documentos e emitir parecer prévio a sua assinatura;

5. Preparar e fundamentar razdes de veto a projeto de Lei;

6. Organizar e manter sob sua responsabilidade os originais de leis, decretos portarias e
outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal,

7. Emitir pareceres em todos os expedientes ou processos que envolvam concessdes ou
reivindicagbes de direito ou vantagem a servidores do Municipio;

8. Representar o Municipio judicial e extrajudicialmente em qualquer Juizo ou Tribunal,
atuando nos feitos em que ele tem interesse, inclusive em matéria tributaria e fiscal.

9. Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.
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Titulo do Cargo:

Coordenador de Servigo

Secéo: PROCON
Descrigao:
1. Assessorar o Prefeito na formulagdo da politica do sistema municipal de protecdo e
defesa do consumidor;
2. Propor, planejar, elaborar e coordenar a politica do sistema municipal de defesa dos
direitos e interesses dos consumidores;
3. Acompanhar a execugdo e o desempenho das atividades do PROCON, contando com o
Conselho Municipal de Defesa do Consumidor — CONDECON para elaboragéo, revisao e
atualizacdo das normas referidas no 1° do art. 55 da Lei n°® 8.078/90 e para gerir o Fundo
Municipal de Defesa dos Direitos Difusos;
4. Gestionar junto aos o6rgaos Federais, Estaduais e Municipais, bem como junto ao
PROCON Estadual e outros 6rgdos de Defesa do Consumidor, visando estabelecer
mecanismos de cooperagao e/ou atuagao em conjunto;
5. Providenciar para que as reclamacdes e/ou pedidos dirigidos ao PROCON Municipal
tenham pronta e eficaz solugao;
6. Firmar convénios ou acordos de cooperagao;
7. Estimular, incentivar e orientar a criacdo e organizacdo de associagdes e entidades de
defesa do consumidor no Municipio e apoiar as existentes;
8. Encaminhar as reclamagdes nao resolvidas administrativamente pelo PROCON Municipal
a assisténcia judiciaria ou ao Ministério Publico;
9. Apresentar ao Executivo relatério mensal e anual das atividades desenvolvidas pelo
PROCON Municipal;
10. Zelar para que sejam sempre mantida compatibilizacdo entre as atividades e fungdes do
PROCON com as exigéncias legais de protecdo ao consumidor;
11. Atuar junto ao Sistema Municipal (formal) de Ensino, visando incluir tema “Educacéo para
o Consumo” nas disciplinas ja existentes, possibilitando a informagéo e formagao de uma
nova mentalidade nas relagdes de consumo;
12. Buscar intercAmbio juridico com o PROCON estadual;
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Titulo do Cargo: Motorista de Gabinete
Secéo: Gabinete

Descrigao:

1. Dirigir o veiculo oficial do Prefeito, no Municipio e em viagens.
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Titulo do Cargo: Coordenador de Comunicagao
Secéo: Assessoria de Comunicagao

Descrigao Detalhada:

1. Coordenar e controlar a comunicagao social da Prefeitura.

2. Articular funcionalmente com as demais unidades administrativas, objetivando acgdo
integrada dos servigos inerentes a area de comunicagao social.

3. Manter intercambio de informagbes e cooperagdo com as unidades de comunicagao
social dos Governos Federal e Estadual.

4. Coordenar e controlar trabalhos de cobertura jornalistica das atividades da Administragao.

5. Avaliar todo o material a ser publicado sobre as atividades desenvolvidas pela
administragao.
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Titulo do Cargo: Coordenador de Servigcos
Segao: Assessoria de Comunicagao

Descrigao Detalhada:

1. Providenciar e organizar a Agenda o Prefeito.

2. Organizar o Site de divulgacao das Noticias relacionadas com as agbes da administragao
publica.

3. Organizar o cerimonial para receber os visitantes.
4. Divulgar as Leis, decretos e outros atos da Administragéo.

5. Acompanhar junto a Camara dos Vereadores a tramitacdo dos Projetos de Lei, apds
encaminha-los.
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Titulo do Cargo: Secretario de Promogéao Social

Secao:

Secretaria de Promogao Social

Descrigao:

1.

Contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de A¢ao do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Garantir a prestacao de servicos municipais de acordo com as diretrizes da LOAS;
Estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;

Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos politicas para sua consecucao;

Promover a integracdo com 6rgédos e entidades da Administragdo Municipal,
objetivando cumprimento de atividades setoriais;

Promover contatos e relagbes com autoridades e organizagbes dos diferentes
niveis governamentais e da Sociedade Civil Organizada;

Assegurar a formulagao de politicas voltadas a area social, visando a garantia dos
minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de condi¢cdes para
atender contingéncias sociais e a universalizagao dos direitos;

Promover a articulacdo de agdes setoriais da area social da Administracao
Municipal visando a racionalizagdo na implementagdo de programas e projetos
sociais;

Articular-se com entidades publicas e privadas, e com a comunidade visando a
obtencdo de cooperacdo para o desenvolvimento, direta ou indiretamente, de
acdes de prevengdo e conscientizacdo da populagdo contra fendmenos que
ponham em risco sua segurancga e na sua defesa em casos de emergéncia e de
calamidade publica;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Promover e articular acbes para o desenvolvimento social e comunitario das
familias integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria,
subsidiando a definicdo de prioridades de prestacdo de servicos de assisténcia
social e de concesséo de beneficios;

Promover o atendimento, em carater supletivo, a populagdo carente na area de
assisténcia social, na forma prevista na Lei Organica da Assisténcia Social, visando
minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas;

Assegurar o atendimento a crianga e ao adolescente em situagao de risco pessoal
e social, visando permitir o acesso aos direitos fundamentais, na forma prevista no
Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA;

Promover a articulacdo do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de
baixa qualificagcao profissional com o mercado de trabalho do Municipio, através de
cursos de capacitacao e qualificagcio profissional;

Definir politicas, em integragdo com as areas afins, de habitagdo, de assentamento
urbano e de regularizagdo fundiaria para as areas de intervencao especial do
Municipio;

Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal
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Titulo do Cargo: Diretor
Secao: Diretoria de Promog¢ao Social

Descricao:
1. Elaborar e executar programas e projetos da competéncia da Secretaria de

Promocao Social e tarefas afins, determinadas pelo Chefe da Secretaria e Chefe do
executivo Municipal.
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Titulo do Cargo: Secretario de Planejamento

Secao:

Administracao da Secretaria

Descrigao:

11

1.

Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a implementagao de planos,
programas e projetos relacionados a modernizagao administrativa;

Planejar coordenar, supervisionar, controlar e executar as atividades relativas ao
desenvolvimento e manutengdo dos sistemas de tecnologia da informagao
mantidos pela Administragcao Publica Municipal.

Planejar, coordenar, supervisionar e controlar a elaboragéo do Plano plurianual,
lei de diretrizes orgamentarias e lei orcamentaria anual, da programacéao
financeira de receita e desembolso, avaliando e acompanhando suas execugoes.

Exercer o Controle Interno das atividades da Administragdo Publica Municipal

Elaborar as Prestacdes de contas de todas as atividades da Administragcao
Publica Municipal, direta ou indireta.

Elaboracdo da legislacdo municipal.

Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.
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Titulo do Cargo: Coordenador de Controle Interno

Secao:

Controle Interno

Descrigao:

12

1.

No exame dos procedimentos administrativos da realizacdo da despesa, as
atividades a serem desenvolvidas consistirdo em verificar se foram satisfeitas
todas as exigéncias legais quanto aos empenhos, certificar liquidagdo das
despesas nas ordens de pagamento e constatar a efetivacdo dos pagamentos
junto a tesouraria.

No exame dos procedimentos administrativos de efetivacdo da receita, as
atividades a serem desenvolvidas consistirdo, principalmente os procedimentos
administrativos de langamentos dos tributos, verificando suas regularidades e
normas vigentes.

Examinar os sistemas de arrecadacéao de tributos, constatando suas adequacées
as finalidades a que foram instituidos;

Acompanhar os procedimentos de fiscalizagdo de ftributos visando a sua
obediéncia a legislagao vigente.

Controlar o andamento dos processos de langamento da execucgéo de servicos e
da contribuicdo de melhoria determinando medidas para sua rapida tramitacao.

No exame os procedimentos administrativos de contabilizacdo dos atos e fatos
administrativos, as atividades a serem desenvolvidas, consistirdo,em Verificar a
procedéncia dos langamentos contabeis efetuados, observar a regularidade da
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escrituragao contabil em face dos preceitos legais pertinentes e examinar o
cumprimento das formalidades legais, nos prazos previstos em lei, quanto a
elaboracédo e encaminhamento dos relatorios contabeis exigidos pelos 6rgaos de
controle externo da administracdo e colaborar no estudo de solugdes contabeis,
emitindo pareceres a respeito.

7. Responder pela auditoria de controle interno e externo junto aos Orgos
fiscalizadores.

Titulo do Cargo: Técnico de Controle Interno
Secao: Controle Interno
Descrigao:

1. Verificar se foram satisfeitas todas as exigéncias legais quanto aos empenhos,
certificar liquidacdo das despesas nas ordens de pagamento e constatar a
efetivacdo dos pagamentos junto a tesouraria.

2. Analisar os procedimentos administrativos de langamentos dos tributos,
verificando suas regularidades e normas vigentes.

3. Examinar os sistemas de arrecadacgao de tributos, constatando suas adequagdes
as finalidades a que foram instituidos.

4. Acompanhar os procedimentos de fiscalizagcdo de tributos visando a sua
obediéncia a legislagao vigente.

5. Controlar o andamento dos processos de langamento da execugao de servigos e
da contribuicdo de melhoria determinando medidas para sua rapida tramitacao.

6. Verificar a procedéncia dos lancamentos contabeis efetuados, observar a

13

regularidade da escrituragdo contabil em face dos preceitos legais
pertinentes e examinar o cumprimento das formalidades legais, nos
prazos previstos em lei, quanto a elaboracdo e encaminhamento dos
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relatorios contabeis exigidos pelos 6érgédos de controle externo da
administracao.

Titulo do Cargo: Coordenador de Secao de Legislagao

Secao:

Secgao de Legislacao

Descrigao:

14

1.

2.

Elaborar os projetos de leis para envio ao Legislativo;

Elaborar Mensagens para o Legislativo sobre projetos de Leis;
Elaborar Oficios de encaminhamento de Projetos de Leis;

Elaborar Decretos, Portarias, Instru¢des Normativas, etc.

Acompanhar junto ao Legislativo Municipal a Tramitagdo dos Projetos;
Organizar e arquivar toda a legislagao Municipal;

Alimentar sistemas informatizados de controle da Legislacao Municipal.
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Titulo do Cargo: Secretario de Fazenda, Administragao e Recursos Humanos
Secao: Secretaria

Descricao Detalhada:

1. Coordenar e executar atividades relativas a gestdo e controle de veiculos,
oficina e garagem;

2. Promover, juntamente com a Procuradoria Juridica, o desenvolvimento
perfeito de todo o processo de compra através de processo licitatério;

3. Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal;

4. Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com as demais Secretarias
Municipais, as politicas fiscal e financeira do Municipio;

5. Exercer a Administracdo Tributaria do Municipio, langamento, arrecadacéo,
recolhimento, controle e fiscalizagdo de tributos municipais;

15
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6. Acompanhar, fiscalizar e controlar a arrecadacdo das transferéncias
intergovernamentais;

7. Coordenar as atividades de fiscalizacdo tributaria dos contribuintes e
aplicacao da legislacdo municipal,

8. Providenciar a contabilizagdo orgamentaria, financeira e patrimonial,

9. Coordenar atividades relativas ao recebimento guarda e movimentacao de
dinheiro e valores;

10. Promover através da Procuradoria Fiscal da Fazenda, cobranga judicial dos
créditos do Municipio;

11. Encarregar-se, em articulacdo com as demais Secretarias, dos assuntos
relativos ao desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura;

12. Centralizar e supervisionar as atividades relativas a compra, recebimento,
guarda e distribuicdo de materiais e equipamentos;

13. Coordenar e controlar as atividades relacionadas com pessoal,
desenvolvimento de recursos humanos e concurso publico para ingresso de
servidores na Administracdo Municipal;

14. Promover atualizacdo do Plano de Carreiras e vencimentos do Servidor
Publico Municipal;

15. Promover a implantacdo de Sistemas de Avaliacdo de Desempenho e de
mérito de Servidor Publico Municipal;

Titulo do Cargo: Diretor de Administragcdo da Fazenda
Secao: Secao de Fazenda
16

Realizando Sonhos — 2005 a 2008

Secretaria de Planejamento


http://www.janaubamg.com.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.017.392/0001-67
Fone: 0** 38 3821-4009 — Fax: 0** 38 3821-4393
Praca Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janauba - MG.

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Titulo do Cargo: Procurador da Fazenda
Secéo: Procuradoria da Fazenda

Descricdo Detalhada:

1. Assessorar o Secretario da fazenda e o chefe do Executivo Municipal, por

intermédio deste, os diversos 6rgdos da Administracdo Municipal, em assuntos
fiscais;
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Emitir pareceres em todos os expedientes ou processos que envolvam questdes
da Fazenda Publica Municipal.

Efetuar cobranga de créditos tributarios, administrativamente e judicialmente.
Representar a Fazenda Publica Municipal em Juizo ou fora dele;

Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

Titulo do Cargo: Contador Sénior

Secao:

Contabilidade

Descricao Detalhada:

18
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. Acompanhamento da elaboragdo e execugao dos instrumentos publicos: PPA,

LDO e LOA.

Elaboracdo de demonstrativos contabeis exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal e a Lei 4.320/64;

Responsabilidade pela guarda de documentos fiscais do municipio;

Coordenagao Da sec¢ao de contabilidade, envolvendo deste o empenhamento até
0 arquivamento dos atos administrativos;

Elaboragéo, publicacéo e entrega dos Relatérios Bimestrais e Quadrimestrais de
Execugao Orcamentaria e Gestao Fiscal, junto ao Tribunal de Contas do Estado,
Secretaria do Tesouro Nacional, Secretaria de Estado de Fazenda e na Internet;

. Acompanhamento dos indices obrigatérios de aplicacdo no ensino, saude, gastos

com pessoal, divida consolidada e outros;

. Apresentacdo quadrimestral de audiéncias publicas junto ao Legislativo

Municipal, demonstrando o cumprimento da metas fiscais;

Responsabilidade técnica junto ao CRC e aos 6gaos da Administracdo, Federal,
Estadual e Municipal.

Titulo do Cargo: Tesoureiro
Secao: Tesouraria
19
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Descricdo Detalhada:

1. Conferéncia de processos de pagamentos em geral;
2. Controle de pagamentos a servidores, fornecedores;
3. Controle e conciliagdo das contas bancarias;

4. Atendimento a servidores, fornecedores, contribuintes em assuntos relacionados
a pagamentos e recebimentos.

5. Contabilizagao de receitas e pagamentos.

6. Planejamento de pagamentos conforme disponibilidades financeiras.

7. Coordenacgao das atividades do Setor.

8. Acompanhamento do fluxo de caixa.

9. Apuracao decendial e repasses de recursos conforme Constituicado Federal para
0 Fundo Municipal de Saude, Fundo Municipal de Educagéo, Fundo Municipal de

Promocgao e Social, e demais fundos municipais instituidos por Lei.

10. Colher Assinatura para quitacdo dos documentos ou em convénios antes do
pagamento

Titulo do Cargo: Coordenador da Secao de Fiscalizagao
20
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Secao:

Secao de Fiscalizagao

Descricdo Detalhada:

21

1.

2.

Promover, controlar e programar a fiscalizagéo dos tributos devidos ao Municipio.
Aprimorar os métodos e técnicas de fiscalizacdo dos tributos municipais.

Zelar pela correta e uniforme interpretacdo e aplicacdo dos instrumentos de
fiscalizacdo promovendo adequacgdes e atualizagbes necessarias.

Promover e programar fiscalizagéo a do ISSQ.
Fiscalizar as atividades sujeitas a incidéncia do 1SSQ, visando a homologagéao do
lancamento e a toda e qualquer atividade direta e indiretamente vinculada a
prestacdo de servigo, visando coleta de dados e informagbes necessarias ao
langamento ou a coibi¢do da sonegagéo fiscal.

Efetuar diligéncias fiscais relativas aos langamentos prediais e territoriais, através
de preenchimento do Boletim de Informacdes Cadastrais.

Emissao de notas fiscais avulsas de prestacao de servigos.

Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe imediato e pelo Chefe do
Executivo Municipal.
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Titulo do Cargo: Coordenador da Secédo de Divida Ativa

Secao:

Secgédo de Divida Ativa

Descricdo Detalhada:
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1.

2.

Inscrever em divida ativa os débitos referentes aos tributos municipais.
Emissao de guias de taxas e emolumentos.

Emissao de certiddes negativas e positivas e regular de débito.
Avaliacdes de imoveis para fins de ITBI.

Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe imediato e pelo Chefe do Executivo
Municipal.
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Titulo do Cargo: Coordenador de Compras/Licitagao

Secao:

Secdo de Compras/Licitagao

Descricdo Detalhada:
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1.

2.

Coordenar os trabalhos na secédo de compras e licitagao

Providenciar todos os processos licitatorios, nos tramites definidos pela Lei
especifica.

Promover cadastro dos fornecedores

Publicar nos termos das Leis especificas, avisos de licitagdo, e outras publicacdes
exigidas por lei relacionadas aos processos de compras e licitagdes;

Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe imediato e pelo Chefe do Executivo
Municipal.
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Titulo do Cargo: Coordenador de Almoxarifado/Patriménio
Secao: Almoxarifado/Patriménio

Descricdo Detalhada:

1. Promover o controle Fisico e Financeiro do patriménio do Municipio, identificando os
bens moveis;

2. Promover o controle Fisico e Financeiro do Almoxarifado;

3. Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe imediato e pelo Chefe do Executivo
Municipal.
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Titulo do Cargo: Coordenador da Segao de Pessoal
Secao: Pessoal

Descricdo Detalhada:

1. Coordenar, implantar e controlar a administracdo do pessoal, observadas as
politicas, as normas e legislagdes vigentes.

2. Fiscalizar o cumprimento das leis referentes ao pessoal.

3. Executar e controlar as seguintes atividades relativas aos servidores municipais:
preparacao da folha de pagamento; recolhimento dos encargos sociais; dirigir agées
de gestao de pessoal de forma a atender as necessidades da Prefeitura Municipal e
outros servigos afins

4. Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe imediato e pelo Chefe do Executivo
Municipal.
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Titulo do Cargo: Coordenador de Transporte e Oficina
Secao: Transporte e Oficina
Descrigao:

1. Organizar, administrar e gerenciar os transportes internos.

2. Administrar saida e entrada dos veiculos oficiais do municipio, controlando o uso e o
trabalho dos motoristas..

3. Administrar e controlar o consumo de combustivel, controle de manutengcdo dos
veiculos oficiais.

4. Cuidar da manutengao dos veiculos oficiais, parte mecanica e conservagao.
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Titulo do Cargo: Secretario de Obras e Servigos Urbanos

Secao:

Secretaria de Obras

Descrigao:

27

1.

10.

Coordenar a execugao das atividades de obras, construcao e reforma de interesse
publico do Municipio;

Coordenar e responsabilizar-se pela administragdo das obras publicas de execugao
direta pelo Municipio;

Desenvolver juntamente com a Secretaria Municipal da Fazenda, Administragao e
Recursos Humanos, o cronograma fisico e financeiro das obras e providenciar o seu
desembolso em tempo habil;

Providenciar a elaboracdo, manutencdo e atualizacdo do Cadastro Técnico
Municipal,

Coordenar a elaboragao da legislagao urbanistica do Municipio;
Promover a fiscalizagdo e o cumprimento da legislagdo urbanistica do Municipio;

Coordenar, supervisionar e promover a execugao da coleta regular e o transporte do
lixo, desde os pontos de producao até os locais de destinagao final;

Executar e promover a construgdo, pavimentacdo de estradas municipais e vias
publicas;

Emitir parecer sobre a conveniéncia, utilidade e viabilidade técnica de obras publicas
a serem executadas;

Responder pela supervisdo das obras publicas municipais, bem como os respectivos
orgamentos;
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11. Promover a implantagéo do Plano Diretor do Municipio;
12. Fazer cumprir a legislagdo sobre loteamento, parcelamento, uso e ocupacgao de solo;

13. Analisar, aprovar e fiscalizar a execucao de obras particulares;

14. Planejar, normalizar e fiscalizar a organizacdo e o funcionamento dos sistemas

viaveis e de transportes publicos;

15. Coordenar e controlar a limpeza, capina e varricao de logradouros publicos no

Titulo do Cargo: Diretor de Transito

Secao:

Obras

Descricao:

1.

2.

28

Administrar e gerenciar e fiscalizar os servigos de transporte coletivo municipal
Administrar e gerenciar e fiscalizar o transito no ambito municipal

Administrar, gerenciar e fiscalizar o Terminal Rodoviario.

Organizar, administrar e fiscalizar todos servigos de transporte publicos.

Assessorar a Secretaria de Obras e Servicos Urbanos, quanto otimizagdo dos
servigos de transporte coletivo.

Assessorar e planejar a execugao de projetos e transportes sistema viario e de
sinalizagéo.
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Titulo do Cargo: Coordenador da Rodoviaria
Secao: Rodoviaria
Descrigao:

1. Administrar e fiscalizar o Terminal Rodoviario.

2. Fiscalizar a atuagao dos permissionarios de lojas localizadas no terminal Rodoviario.

3. Fiscalizar e autuar os concessionarios do servico de Taxi, com ponto no Terminal
Rodoviario, no cumprimento das normas especificas.
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Titulo do Cargo: Coordenador de Vias e Logradouros
Secao: Servigos Urbanos
Descrigao:

1. Administrar e gerenciar a limpeza urbana, todo o servico de varredura das vias
publicas e coleta de lixo.

2. Acompanhar execucdo de obras publicas, construcbes e reformas no tocante a
providéncias relativas a remessa do material de constru¢do necessario, assim como
fiscalizacao do pessoal envolvido no trabalho.

3. Administrar as pragas e jardins, mantendo a conservagao e limpeza.
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Titulo do Cargo: Coordenador de Cadastro Técnico
Secao: Cadastro Técnico
Descrigao:

1. Administra e gerencia o cadastro imobiliario.

2. Coordenar o atendimento de obras, na liberagdo de alvaras de construcdo e
certiddes
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Titulo do Cargo: Coordenador de Execugao de Obras
Secao: Obras
Descrigao:

1. Administrar e gerenciar a conservacgao das estradas vicinais, e outras obras na zona
rural e bairros da periferia.
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Titulo do Cargo: Coordenador de Projetos e Planejamento
Secao: Obras
Descrigao:

2. Elaborar projetos da Secretaria de Obras para apresentagéo junto a outras esferas
de governo.

3. Auxiliar na execugao dos projetos das obras publicas.
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Titulo do Cargo: Secretario de Educacao

Secao:

Secretaria de Educacgao

Descrigao Detalhada:

34

2.

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com as demais Secretarias, as
politicas municipais de educacao, cultura, esporte e lazer;

Promover o desenvolvimento integral da crianga, no que se refere a nutricao,
socializagao e desenvolvimento psico-pedagdgico;

Ministrar e desenvolver o ensino mantido pelo Municipio e conveniado;
Coordenar as atividades relativas aos programas de alimentacao escolar;

Coordenar as atividades relativas a difusdo cultural;
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7. Coordenar em conjunto com a Secretaria Municipal de Fazenda, Administracao e
Recursos Humanos o desenvolvimento dos Servidores promovendo cursos
especializados;

8. Celebrar convénios e coordenar sua operacionalizagdo, bem como a prestacao
de contas;

9. Articular-se com a Secretaria de Estado da Educacdo e em especial com a
Delegacia Estadual de Ensino para viabilizar programas e projetos na sua area
de acéo;

10. Coordenar e assessorar o Prefeito no Processo de municipalizagdo do ensino
fundamental;

11. Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do executivo Municipal.

Titulo do Cargo: Coordenador de Cultura
Secao: Secao de Cultura

Descrigcao Detalhada:

1. Promover e incentivar as atividades -culturais, diretamente ou através de
convénios;

2. Promover, coordenar e apoiar programas culturais, artisticos, literarios e
preservacao do patriménio cultural e histérico, articulando-se quando necessario
com os seguimentos sociais do Municipio.

3. Fomentar as atividades artisticas nas redes de ensino, incentivando-as e
prestando-lhes a assisténcia necessaria.
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4. Catalogar e classificar o acervo histérico, cultural e artistico do Municipio.

5. Organizar anualmente calendario cultural, artistico e civico do Municipio.Executar
tarefas afins, determinadas pelo seu chefe imediato e pelo Chefe do Executivo
Municipal.

6. Administrar e organizar os servigos no Espacgo Cultural Central do Brasil

7. Coordenar os trabalhos das associagdes ligadas ao artesanato e as artes.

8. Promover e organizar as festas folcloricas e outras festividades ligadas a
Secretaria de Educacgao.

Titulo do Cargo: Coordenador de Esporte
Secao: Secgdo de Esporte

Descrigao Detalhada:

36

1.

Promover todos os eventos esportivos nas escolas, incentivando a pratica de
esportes.

Coordenar e organizar os jogos escolares municipais, como também no ambito
estadual.

Realizar torneios, concursos e atividades desportivas afins juntamente com
clubes, associagdes e 6rgaos publicos e privados em sistema em sistema de
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cooperagao mutua, visando o desenvolvimento do esporte e da educagao fisica
como elementos educativos da populagao.

Coordenar as promocdes e recreacdes esportivas e de lazer promovidas por
instituicdes publicas e privadas no municipio.

Titulo do Cargo: Coordenador de Ensino

Secao:

Secgéao de Ensino

Descrigao Detalhada:
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Titulo do Cargo: Diretor de Escola
Secao: Secgéao de Ensino

Descri¢cao Detalhada:

1. Atividades administrativas de suporte voltadas para planejamento, administragao
escolar, incluindo entre outras, as seguintes atribuigdes:
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2. Coordenar a elaboragao e execugao da proposta pedagdgica da escola

3. Administrar o pessoal e os recursos materiais da escola, tendo em vista o

atingimento de seus objetivos pedagdgicos;

4. Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidos;

5. Velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;

6. Prover meios para recuperagao de alunos de menor rendimento;

7. Promover a articulagdo com as familias e a comunidade, criando processo de
integrac&do da sociedade com a escola;

8. Informar os pais e responsaveis sobre a freqliéncia e o rendimento dos alunos,
bem como sobre a execugédo da proposta pedagogica da escola;

9. Coordenar no ambito da escola, atividades de planejamento, avaliagédo e
desenvolvimento profissional;

10. Acompanhar o processo de desenvolvimento dos estudantes, em colaboragao
com os docentes e as familias;

11. Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento da escola;

12. Elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento em relagdo a aspectos pedagodgicos, administrativos, de
pessoal e de recursos materiais;

13. Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo
cumprimento da legislagdo e normas educacionais e pelo padrédo de qualidade de
ensino;

14. Cumprir as determinagdes da Secretaria Municipal de Educacao.

Titulo do Cargo: Coordenador de Escola
Secéo: Secgédo de Ensino

Descrigao Detalhada:

39

Realizando Sonhos — 2005 a 2008

Secretaria de Planejamento


http://www.janaubamg.com.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.017.392/0001-67
Fone: 0%* 38 3821-4009 — Fax: 0** 38 3821-4393
Praca Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janauba - MG.

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

1. Atividades administrativas de suporte voltadas para planejamento, administragao
escolar, incluindo entre outras, as seguintes atribuicbes:

2. Coordenar a elaboracao e execugao da proposta pedagdgica da escola;

3. Administrar o pessoal e os recursos materiais da escola, tendo em vista o
atingimento de seus objetivos pedagogicos;

4. Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidos;
5. Velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;
6. Prover meios para recuperagao de alunos de menor rendimento;

7. Promover a articulacdo com as familias e a comunidade, criando processo de
integrac&o da sociedade com a escola;

8. Informar os pais e responsaveis sobre a frequiéncia e o rendimento dos alunos,
bem como sobre a execugéo da proposta pedagdgica da escola;

9. Coordenar no ambito da escola, atividades de planejamento, avaliagdo e
desenvolvimento profissional;

10. Acompanhar o processo de desenvolvimento dos estudantes, em colaboragao
com os docentes e as familias;

11. Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento da escola;

12. Elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento em relacdo a aspectos pedagogicos, administrativos, de
pessoal e de recursos materiais;

13. Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo
cumprimento da legislagdo e normas educacionais e pelo padrdo de qualidade de
ensino;

14. Cumprir as determinacdes da Secretaria Municipal de Educacao.

Titulo do Cargo: Secretario de Saude
Secgao: Adm. da Secretaria

Descrigdao Sumaria:
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Elaborar e propor ao Prefeito as politicas municipais de saude

Descrigao Detalhada:

Gerenciar, juntamente com o Prefeito, o Fundo Municipal de Saude, e providenciar a
sua prestacao de contas;

Participar do planejamento e organizacdo da rede regionalizada e hierarquizada do
sistema Unificado de Saude — SUS, em articulagdo com sua dire¢ao estadual;
Promover o levantamento dos problemas de salde da populagao do municipio, a fim
de identificar as causas e combater as doencas com eficacia;

Coordenar o levantamento de indicadores epidemiolégicos visando a escolha
operacional e a definicao das politicas de saude publica do Municipio;

Participar da formulacdo da politica e da execugdo das acbes de saneamento
basico;

Promover o cumprimento das normas e posturas municipais relativas a sua area de
atuacgao;

Celebrar contratos e convénios com entidades privadas, prestadoras de servicos de
saude, bem como controlar e avaliar sua execugao;

Fomentar a criacdo de consorcios intermunicipais de saude, visando melhoria a
saude publica no municipio;

Articular-se com a Secretaria Municipal de Promogdo Social com o fim de
operacionalizar programas e projetos de sua area em conjunto com os Conselhos;
Municipais de Assisténcia Social e dos Direitos da Crianca e do Adolescente;
Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do executivo Municipal.

Titulo do Cargo: Diretor
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Secao:

Avaliagao e Regulagao

Descricao Sumaria:

Acompanhar, analisar, controlar, avaliar, auditar, planejar, regular, e informar as
agdes e servigos assistenciais desenvolvidas no Municipio de Janauba, viabilizando
a referéncia e contra referéncia para os servigcos complementares pactuados na PPI
— assistencial. Coordenar a Diretoria de Servigos Administrativos e Controle,
Avaliagcado, Regulacéo e Auditoria.

Descrigao Detalhada:
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Conferir a producao de servigos verificando o cumprimento de normas e parametros
assistenciais;

Verificar a qualidade e a quantidade dos servicos, bem como seu impacto e
resultados alcancados de acordo com as diretrizes do Plano Municipal de Saude;
Agenda Municipal e Quadro de Metas;

Acompanhar as metas propostas para Contratacdo de servigos;

Acompanhar os processos de Credenciamento de servigos publicos e/ ou privados
(com fins lucrativos ou ndo) junto ao Sistema Unico de Saude;

Preencher toda a documentacido inerente ao Servico Municipal de Controle,
Avaliagdo para o credenciamento de servicos assistenciais do Sistema Unico de
Saude dentro do Municipio;

Acompanhar com o Secretario Municipal de Saude as negociagcbes de compra de
servigos junto aos prestadores;

Definir as cotas mensais de prestagao de servigos dos prestadores;

Realizar a autorizacao de internagdes hospitalares e de procedimentos ambulatoriais
de média e alta complexidade de acordo com o pactuado e normas do Ministério da
Saude;

Realizar procedimentos técnicos-administrativos prévios para a ordenagdo de
pagamentos dos prestadores;

Controlar e monitorar a qualidade e a fidedignidade dos registros, nas fichas de
atendimento ambulatorial de urgéncia e eletivos e prontuarios medicos;

Investigar as causas das distorgdes apontadas através do Controle e Avaliagcao, nos
Servigos ou no Sistema;

Planejar e realizar auditorias assistenciais no Sistema Municipal;

Avaliar a qualidade da assisténcia e da satisfacdo dos usuarios do Sistema Unico de
Saude;

Acompanhar a execugdo das metas propostas no Plano Municipal de Controle,
Avaliacao e Auditoria;

Fazer o Relatério de Gestdo e avaliar resultados alcangados de acordo as metas
propostas;

Acompanhar a estratégia de regionalizagdo definindo as responsabilidades e papel
do Municipio, bem como a insergao das diversas unidades assistenciais na rede;

Encaminhar os pacientes referenciados para os locais previamente pactuados de
acordo com a Regionalizagao;

Acompanhar a atualizagido e alimentagao dos bancos de dados oficiais na area da
assisténcia junto ao Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude, bem como
os Municipais;
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Avaliar os critérios de classificagdo dos prestadores de servicos e a documentagao
exigida no edital de Credenciamento;

Autorizar passagens para o Tratamento Fora do Domicilio;

Coordenar as a¢gdes da Central de Regulagéo;

Estabelecer os tetos Municipais de atendimentos pactuados pela Programacgao
Pactuada Integrada - PPI e por convénios assistenciais com Janauba;

Acompanhar a disponibilidade das agendas dos Prestadores de Servigo;

Buscar a capacitagdo permanente da equipe;

Verificar a adequacao, legitimidade, legalidade, eficiéncia, eficacia, e resolutividade
dos servicos de saude e aplicagao dos recursos da Unido, Secretaria Estadual de
Saude repassados ao Municipio;

Elaborar relatério gerencial mensal sobre o desenvolvimento das agdes acima
descritas para o Secretario Municipal de Saude ate todo dia 15 de cada més;
Consolidar anualmente os instrumentos de gestdo, a saber: Agenda Municipal de
Saude, Plano Municipal de Saude, Quadro de Metas e o Relatdrio de Gestao.
Elaborar relatério gerencial mensal sobre o desenvolvimento das agdes acima
descritas para o Secretario Municipal até todo dia 15 de cada més.

Participar anualmente da elaboragdo e atualizagdo dos instrumentos de gestdo, a
saber: Agenda Municipal de Saude, Plano Municipal de Saude,
Quadro de Metas e Relatorio de Gestao.

Titulo do Cargo: Diretor de Saude
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Secao:

Diretoria de Saude

Descrigao Sumaria:

Realizar atividades gerenciais semanais ou quinzenais, buscando garantir o fluxo de
informagdes e sugestdes da area assistencial;

Descricao Detalhada:
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Garantir os indicadores que foram pactuados junto ao Ministério da Saude e Secretaria de
Estado da Saude tais como:

Assisténcia pré-natal com no minimo de 06 consultas, parto, e puerpério 01 consulta;
Acompanhamento do Crescimento e Desenvolvimento infantil;

Cobertura Universal do esquema preconizado pelo Programa Nacional de Imunizagéo para
todas as faixas em 95%;

Acdes de promogao da saude e prevencgao de doengas a crianga, adolescente, mulher, idoso,
adulto;

Tratamento de intercorréncias mais comuns na infancia tais como: resfriado comum,
bronquites, diarréias, etc;

Atendimento de afec¢des agudas de maior incidéncia;

Acompanhamento de pessoas com doengas crénicas de alta prevaléncia tais como:

Diabetes, Hipertensao, Sequelas de Acidente Vascular Cerebral, etc;

Tratamento clinico e cirurgico de pequenas urgéncias ambulatoriais;

Tratamento dos disturbios mentais e psicossoais mais freqientes tais como: depressoes,
psicoses, surtos, etc.;

Controle de doencas bucais mais comuns;

Garantir o minimo de 06 consultas em menores de 01 ano.

Garantir 70% de coleta de materiais citopatologicos em mulheres na faixa etaria de 25 a 59
anos;

Garantir atendimento a toda populagdo sem distingdo sexo, cor, raga, condi¢do
sécio-econémica;

Colocar em pratica o Programa de Qualidade — PROQUALI, juntamente com os profissionais
e Secretaria de Saude.

Garantir a realizagao dos grupos operativos;

Elaborar a pactuacgao dos indicadores da Atencédo Basica e acompanha-los mensalmente;
Buscar capacitagdo permanente de todos os profissionais envolvidos na area assistencial;
Realizar a supervisdo in-loco das a¢des assistenciais;

Elaborar relatério gerencial mensal sobre o desenvolvimento das agdes acima descritas para
o Secretario Municipal até todo dia 15 de cada més.

Participar anualmente da elaboragdo e atualizacdo dos instrumentos da gesta, a saber:
Agenda Municipal de Saude, Plano Municipal de Saude, Quadro de Metas, e Relatério de
Gestao.

Elaborar relatério gerencial mensal sobre o desenvolvimento das agdes acima descritas para
o Secretario Municipal até todo dia 15 de cada més;

Participar anualmente da elaboracdo e atualizagdo dos instrumentos de gestdo, a saber:
Agenda Municipal de Saude, Plano Municipal de Saude, Quadro de Metas e Relatério de
Gestao.
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Titulo do Cargo: Coordenador de Farmacia

Secao:

Secao de Farmacia

Descricao Sumaria:

Assisténcia farmacéutica € um processo que visa a protecdo ou recuperacido da
saude, em nivel individual e coletivo, ela engloba procedimentos relativos a
producdo, selecdo, programacdo, aquisicdo, armazenamento, distribuicdo,
prescricdo e dispensacdo de medicamentos, tendo como objetivos o uso racional
dos mesmos.

Descrigao Detalhada:
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Coordenar a Assisténcia Farmacéutica no municipio de Janauba;

Realizar a programacao, pedido, controle, aquisicdo, armazenamento e distribuigdo
de medicamentos;

Prestar informagdes e tirar duvidas sobre medicamentos ao usuario;

Fazer relatorios para prestagcdo de contas dos seguintes programas: TBC,
Hanseniase, Diabetes (insulina), Hiperdia, Saude Mental, Controle de endemias
(leishmaniose, esquistossomose);

Fornecer medicamentos para pacientes renais cronicos;

Montar processo para aquisicdo de medicamentos excepcionais, junto a DADS de
Montes Claros;

Fiscalizar semanalmente o armazenamento, dispensagdo e controle de
medicamentos nas Unidades Basicas de Saude;

Entregar até o agosto de 2005 para aprovagédo no Conselho Municipal de Saude, o
Plano de Assisténcia Farmacéutica do municipio de Janauba juntamente com o
Formulario Terapéutico Municipal Solicitar junto a SMS e depois e acompanhar a
reforma do almoxarifado de medicamentos para Secretaria de Obras;

Providenciar e manter atualizada a lista de medicamentos padronizados pelo
municipio para todas USFs;

Liberar autorizacdo de numeracao para confeccéo de receituario de notificagcéo B;
Fornecer medicamentos para usuario do CAPS;

Elaborar relatério gerencial mensal sobre o desenvolvimento das agdes acima
descritas para o Secretario Municipal até todo dia 15 de cada més;

Participar anualmente da elaboragdo e atualizagdo dos instrumentos de gestio, a
saber: Agenda Municipal de Saude, Plano Municipal de Saude, Quadro de Metas e
Relatdrio de Gestao.
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Titulo do Cargo: Coordenador

Secao:

Secao de Apoio Administrativo

Descricao Sumaria:

Responsavel por toda a politica de Recursos humanos da Secretaria de Saude e
pelo acompanhamento e supervisdo do Fundo Municipal de Saude (receita e
despesas).

Descrigao Detalhada:
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Acompanhar e supervisionar as contas com o apoio da Secretaria de Planejamento e
Fazenda;

Acompanhar através de centros de custos a execugdo orgamentaria anual;

Apresentar prestacdo de contas mensalmente ao Secretario de Saude e trimestralmente ao
Conselho Municipal de Saude;

Subsidiar a Secretaria de Planejamento e Fazenda quando da elaboragdo do PPA, LDO e
LOA.

Politica municipal de Recursos Humanos da secretaria Municipal de Saude:

Controle de frequéncia dos servidores;

Abono de faltas (atrasos), concessao de horas extras/ folga

Controle e autorizagado de Férias Regulamentar, Prémio e Licenga Saude;

Remanejamento, substituicdo, contratagcéo e rescisao contratual de Pessoal.
Encaminhamento formal do funcionario ao seu respectivo setor;

Finalizagdo e acompanhamento do Edital de Credenciamento de Prestadores de Servico.
Autorizagcao do pagamento de prestadores de servigos, apos conferéncia do BPA pelo SCA,;
Promover a politica de integracdo de Recursos Humanos incluindo o auxilio na organizagéo
das Festas de Confraternizacao;

Solicitar e acompanhar capacitagdes (estagios, treinamentos...);

Garantir a referéncia de Janauba dentro do Pdélo de Educagédo Permanente;

Solicitar e providenciar diarias para servidores em capacitagdo quando necessario, exceto
para o secretario.

Finalizagdo, e acompanhamento da execugao de convénios e projetos bem como a prestagéo
de contas junto a Sec¢ao de Prestacao de Contas da Prefeitura.

Elaboracéo, finalizagdo, acompanhamento da execugdo e acompanhamento da prestacéo de
contas junto ao Controle interno da Prefeitura, de convénios especificos da area de Recursos
Humanos.

Atendimento ao publico:

Atendimento ao cliente interno: servidores municipais, estaduais e prestadores de servico.
Elaborar relatério gerencial mensal sobre o desenvolvimento das agdes acima descritas para
o Secretario Municipal até todo dia 15 de cada més;

Participar anualmente da elaboracédo e atualizacdo dos instrumentos de gestdo, a saber:
Agenda Municipal de Saude, Plano Municipal de Saude, Quadro de Metas e Relatério de
Gestéo.
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Titulo do Cargo: Coordenador

Secao:

Secao de Saude Mental

Descricao Sumaria:

Gerenciar as Politicas de Saude Mental do Municipio de Janaua.

Descricao Detalhada:
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Cumprir e fazer cumprir a disposicao do regimento do CAPS;

Estabelecer diretrizes gerais de planejamento e organizagao do CAPS;

Estabelecer medidas administrativas, técnicas e dos servigos gerais para
organizagdes do CAPS;

Proporcionar e manter parcerias com outras instituicdes e saude publica e outras
entidades;

Atuar nos diferentes setores do CAPS na elaboragdo e acompanhamento de planos
e projetos de saude mental;

Avaliar os resultados dos planos e projetos de agbes junto com a equipe quando
necessario, propor elaboracao e atualizagao dos mesmos;

Propor, estabelecer e coordenar reunides administrativas com os funcionarios do
CAPS;

Propiciar fluxo de informagao entre CAPS e outros servigos de saude ligada a rede
municipal;

Estabelecer fluxo de informacdes entre CAPS e Secretaria de Saude que exijam
previdéncias ou decisbes fora da area de resolugao desta coordenacgao;

Representar o CAPS ou designar representantes perante os 6rgdos vinculados a
saude mental, a secretaria Municipal de Saude e CAPS sempre que necessario;
Comparecer ou fazer-se representar em todas as atividades ou solenidades que
exigir a representacao da Saude Mental do Municipio de Janauba;

Indicar profissionais para participar de cursos congressos e eventos relevantes do
CAPS de acordo com a area de atuacéo;

Formular e fazer cumprir instrugdes normativas que visem ao bom funcionamento
das atividades do CAPS;

Elaborar regimentos internos e normas e rotinas do CAPS junto com a equipe;
Aplicar aos funcionarios do CAPS as sangdes estabelecidas no regimento interno da
Secretaria Municipal de Saude determinadas pelo estatuto do funcionalismo publico
municipal e categorias profissionais.

Propor a Secretaria Municipal de Saude a contratacdo ou admissao de pessoal
administrativo e técnico sempre que necessario;

Dar posse e exercicio aos funcionarios do CAPS, bem como, providéncias de
substituicdes dos mesmos;

Propor e acompanhar junto a Secretaria Municipal de Saude de Janauba a parceria
através de consorcio com outros municipios da Microrregido Serra Geral, para criar e
implantar “Casas de Passagem”, para pernoite de usuarios de outros municipios
para usuarios intensivos e semi-intensivos. Tempo de resolugao.
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Receber informagbes e despachar petigdes, papéis, documentos para 6rgaos,
setores, a autoridades e ou responsaveis dentro do prazo determinado;

Propiciar medidas que assegurem o encaminhamento de pacientes a outras
instituicdes e ou determinar providencias necessarias junto a equipe do CAPS;
Adotar medidas que assegurem estabilidade e continuidade do atendimento
prestado pelo CAPS, prosseguindo e orientando as agdes da equipe;

Prestar sempre que necessario orientacdo aos familiares dos usuarios do CAPS;
Propor a Secretaria Municipal de Saude a efetivagdo de parcerias e celebragéo de
convénios com 6rgaos oficiais, empresas e segmentos da comunidade e outros, que
de algum modo possam beneficiar os respectivos atendimentos dos usuarios
atendidos no CAPS;

Solicitar e analisar relatorios de diversos setores do CAPS;

Fazer vistorias nos cadernos de atendimento e atividades, bem como, outros
documentos do CAPS;

Promover situacdes de estudos para aperfeicoamento constante do funcionamento
do CAPS;

Encaminhar aos oOrgdos competentes, sempre que necessario, relatérios de
atividades do CAPS;

Planejar e realizar seminarios e férum de debates dentro do CAPS, assim como em
outras instituicdes de carater informativo e educativo, no ambito municipal,

Apoiar e proporcionar iniciativas que formatem experiéncias de estagiarios, pessoas
voluntarias e outras possibilidades;

Definir as prioridades a serem atendidas para adequado funcionamento da unidade
de saude mental, com os demais membros da equipe;
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Titulo do Cargo: Coordenador de Apoio e Manutengao

Secao:

Secao de Apoio e Manutencao

Descricao Sumaria:

Area de apoio da Secretaria Municipal de Saude responsavel pela politica de
transporte e suprimentos.

Descri¢cao Detalhada:
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Garantir a politica de transporte de pacientes para fora do Municipio;

Garantir o 6nibus e lanche para doares de Sangue na Hemominas;

Garantir o transporte administrativo de apoio a Secretaria Municipal de Saude;
Garantir o transporte de profissionais do PSF;

Realizar a folha mensal de frequéncia dos profissionais lotados na area de
transporte e almoxarifado da Secretaria Municipal de Saude.

Atribuicbes do almoxarifado especifico da area da Saude, exceto medicamentos:
Garantir o armazenamento adequado do material do almoxarifado;

Realizar o controle de estoque do material do almoxarifado;

Garantir a distribuicdo dos insumos necessarios ao funcionamento das Unidades de
Saude, tais como: medicamentos, material médico/hospitalar, odontolégico, limpeza
e administrativo.

Garantir a entrega de equipamentos nas Unidades;

Consolidar a previsdo anual de insumos para o funcionamento da Secretaria
Municipal de Saude;

Repassar para a Secretaria da Administragdo a necessidade de insumos para o ano,
exceto medicamentos;

Acompanhar os processos licitatérios relacionados aos insumos da Secretaria
Municipal de Saude, junto a Secretaria da Administragao;

Realizar os pedidos globais de compra da Secretaria Municipal de Saude;

Realizar os pedidos parciais de compra da Secretaria Municipal de Saude
Acompanhar a entrega do material solicitado;

Viabilizar a manutencéo elétrica e hidraulica das Unidades de Saude;

Garantir a politica de coleta e distribuicdo dos materiais da Central de Material
Esterilizagdo - CME;

Elaborar relatério gerencial mensal sobre o desenvolvimento das agdes acima
descritas para o Secretario Municipal até todo dia 15 de cada més;

Participar anualmente da elaboragdo e atualizagdo dos instrumentos de gestéo, a
saber: Agenda Municipal de Saude, Plano Municipal de Saude, Quadro de Metas e
Relatdrio de Gestao.
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Titulo do Cargo: Coordenador de Vigilancia Sanitaria
Secao: Secao de Vig. Sanitaria

Descri¢ao Sumaria:

e Realizar agbes preventivas, orientadoras, fiscalizadoras e punitivas nos_estabelecimentos de
interesse a saude, sujeitos a fiscalizagdo da vigilancia sanitaria:

Descricao Detalhada:

e Realizar a¢des preventivas, orientadoras, fiscalizadoras e punitivas nos estabelecimentos de
saude sujeitos a fiscalizag&o da vigilancia sanitaria a saber:

a) Clinicas, consultérios publicos e privados;

b) Laboratorios;

c) Servigos de sangue, hemo componentes e derivados;

d) Farmacias;

e) Supermercados;

f) Armazéns

g) Padarias;

h) Sorveterias;

i) Industrias alimenticias, (conservas, temperos, doces);

j) Bares, restaurantes e lanchonetes;

k) Acgougue e matadouros;

[) Laboratorios de analise;

m) Entidades especializadas que prestem servigos de controle de pragas urbanas;

n) Salbes de beleza;

0) Hotéis e pousadas;

p) Creches, escolas, estabelecimentos de ensino superior;

gq) Academias e saunas;

r) Os que prestam sérvio de transporte de cadaveres, velorios, funerarias, necrotérios
cemitérios e crematorios e congéneres;

s) Os que degradam o meio ambiente por meio de poluigdo de qualquer natureza, e os
que afetam os ecossistemas, contribuindo para criar um ambiente insalubre para o
homem ou propicio ao desenvolvimento de animais sinantrépicos.

Formular, implantar e acompanhar o cédigo municipal de saude.

Formular, implantar e acompanhar a legislagdo especifica sobre produtos de origem

animal.

¢ Realizar agdes preventivas, orientadoras, fiscalizadoras e punitivas quanto a agua langada
em via publica;

e Realizar agbes preventivas, orientadoras, fiscalizadoras e punitivas quanto a_utilizagdo de
matérias primas nocivas a saude.

Realizar inspecdo em estabelecimento funcionando sem alvara sanitario.

Realizar a inspegéo para aprovagao e liberagéo de alvaras sanitarios.

e Elaborar relatério gerencial mensal sobre o desenvolvimento das acdes acima descritas
para o Secretario Municipal até todo dia 15 de cada més;
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e Participar anualmente da elaboragéo e atualizagdo dos instrumentos de gestdo, a saber:
Agenda Municipal de Saude, Plano Municipal de Saude, Quadro de Metas.

Titulo do Cargo: Coordenador Vigilancia Epidemiologica

Secao:

Secdo de Vig. Epidemiolégica

Descricao Sumaria:

Realizar a notificagdo e investigagdo de doencas de Notificacdo e Investigagao
Compulséria (Leishmaniose, Hepatite, TBC, Hanseniase, Meningite, Anti Rabica
Humana, Esquistossomose, Dengue, Doencas de Chagas, etc.) junto a DADS
Montes Claros;

Descrigao Detalhada:
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Realizar as notificacbes de Animais Peconhentos junto a DADS Montes Claros;
Garantir as agbes do Programa Nacional de Imunizagcdo — Controle, distribuicao,
consolidacao da Imunoprevine dentro de Janauba;

Realizar o cadastramento, controle Mensal e Controle de fechamento do Sis Pré
Natal;

Sis Pré Natal - A alimentacdo é feita através do programa que possibilitara a
formagdo da Base de Dados Nacional do Sis Pré Natal; gerando relatérios sobre:

a) Cadastramento das gestantes por Unidades de Saude do Municipio;

b) Relatério de gestantes sem documentos e com documentos pendentes;
c) Relatdrio de gestante de outros municipios;

d) Relatorio de Unidades prestadoras de servico;

e) Relatdrio das fichas de registro diario da gestante;

Relatorios gerenciais — De acompanhamento e consolidados, total de gestantes por
faixa etaria - Més, relatério de indicadores;

Realizar a consolidacao dos Dados SISVAN. As agdes do SISVAN sao feitas nas
Unidades de Saude e mensalmente enviadas para a epidemiologia onde sera feita a
consolidacao e analise dos dados;

As faixas etarias priorizadas pelo Estado sao criancas de 0 a 5 anos (meta do estado
50% desta populagao monitorizada).

Gestantes — Para melhorar a qualidade do Sis Pré Natal é a necessidade de
suplementagio alimentar.

Adultos e Criangas — Prevencéao através de A¢bes Educativas sobre doencgas crénico
degenerativas em caso obesidade.

Os dados irdo ser repassados as Unidades através de relatérios mensais para
sensibilizacao dos profissionais de saude sobre a importancia da Vigilancia Alimentar
e Nutricional.

Realizar o Controle Mensal do Teste do Pezinho.
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O teste do pezinho é feito na UTI Neonatal do hospital FUNDAJAN e nas Unidades
de Saude no 5° dia util — Objetivo; Monitorizagdo dos agravos no municipio (Anemia
Falciforme, Hipotiroidismo Congénito, Fibrose Cistica e Fenilcetonuria) e
acompanhamento dos casos junto a NUPAD (Nucleo de Apoio e Diagndstico).
Realizar o controle Mensal SIM e SINASC

A Alimentacdo dos Dados do SIM e SINASC é feita pela Téc. da Vigilancia
Epidemiologica. Através da alimentagcdo dos dados alguns itens da pactuagdo dos
dados alguns itens serao avaliados pela epidemiologia.

SINASC — Recebemos dos hospitais e através de visitas ao cartério (caso o parto
seje domiciliar); e as criangas que nasceram foram do municipio as informagdes sao
recebidas pela DADS.

SIM — OS dados sao através de visitas aos cartérios. Existe a dificuldade para gerar
relatério mensal por motivo de atraso nos registros dos 6ébitos.

Realizar o Recebimento, encaminhamento dos Exames Citopatoldégicos do Siscolo.
Realizar o Controle e Notificagdo Semanal das Diarréias;

Realizar o Consolidado e Distribuicdo da Vitamina A,

Realizar o Consolidado Mensal Preservativo )e enviar para a DADS de Montes
Claros.

Recolher e enviar material para analise em laboratérios de saude publica de
referéncia.

Encaminhar para o laboratério SES-MOC todos os exames soroldgicos junto com a
notificacdo compulséria em tempo habil conforme os agravos.

Realizar, acompanhar a PPI da Vigilancia em Saude;

Acompanhar a Pactuagédo da Atencao Basica;

Acompanhar e desenvolver as agcbes do Comité de Mortalidade Materna e Infantil;
Realizar a analise epidemiologica mensal das internagdes no Municipio;

Disseminar mensalmente as informagbes de Vigilancia em Saude para os demais
setores da Secretaria Municipal de Saude;

Responsavel pelas acdes técnicas realizadas pela Central de Esterilizagdo e
distribuicdo de material esterilizado;

Referéncia técnica da Vigilancia Sanitaria na area de enfermagem.

Elaborar relatério gerencial mensal sobre o desenvolvimento das agdes acima
descritas para o Secretario Municipal até todo dia 15 de cada més;

Participar anualmente da elaboragdo e atualizagcdo dos instrumentos de gestéo, a
saber: Agenda Municipal de Saude, Plano Municipal de Saude, Quadro de Metas e
Relatdrio de Gestao.
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Titulo do Cargo: Coordenador
Secao: Diversos
Descricio Detalhada:
e Exercer fungdes administrativas de apoio aos Secretarios, Diretores ¢ Coordenadores de

secdo, em funcdes especificas de pequenas coordenagdes, de secretarias e auxiliares, no
ambito de cada Secretaria e do Gabinete.
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Titulo do Cargo: Secretario de Agronegocios

Secao:

Agronegocios

Descrigao:
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1.

Elaborar e propor ao Prefeito em articulagdo com as demais secretarias, as politicas
de desenvolvimento agrario, preservagao ambiental e saude animal do Municipio;

Propor estratégias de envolvimento e comprometimento da sociedade em geral, no
ambito municipal, de modo a integrar politicas e agbes indispensaveis ao avancgo e
consolidacdo da agricultura e meio ambiente;

Apoiar o Prefeito Municipal na busca de cooperacéo e parcerias com organizagoes
governamentais, visando atingir as metas definidas para sua area de atuagao;

Planejar, organizar e coordenar as atividades que visem a prote¢do, conservagao e
melhoria do meio ambiente;

Formular politicas e diretrizes de preservacao do meio ambiente, propondo normas,
observadas as peculiaridades do Municipio;

Desenvolver projetos para implantagao de agroindustrias no municipio, em conjuntos
com as demais secretarias.

Coordenar e supervisionar o levantamento e cadastramento dos recursos naturais,
visando a proteg¢do do meio ambiente;

Zelar pelas normas de controle ambiental em articulagdo com os érgaos federais e
estaduais;

Desenvolver atividades educativas, visando a conscientizacdo da sociedade dos
problemas ambientais;
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10. Exercer o poder de policia nos casos de infracado da lei de protegdo, conservagao e

melhoria do meio ambiente e da inobservancia das normas ou padrdes
estabelecidos;

11. Articular-se com o Conselho Municipal de Conservacao e Defesa do Meio Ambiente

a fim de implementar suas deliberagdes;

12. Emitir parecer conclusivo a respeito dos pedidos de localizagéo, funcionamento de

fontes poluidoras e de fontes que degradam os recursos naturais;

Titulo do Cargo: Coordenador de Meio Ambiente

Secao:

Meio Ambiente

Descricao:
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1.

Formular politicas e diretrizes do meio ambiente, propondo normas observadas as
peculiaridades do Municipio.

Coordenar e supervisionar o levantamento e cadastramento dos recursos naturais,
visando a protecdo do meio ambiente.

Desenvolver atividades educativas visando a compreensdo social dos problemas
estaduais.

Exercer poder de policia no caso de infragdo a lei de protecdo, conservacao e
melhoria do meio ambiente.

Emitir parecer conclusivo a respeito dos pedido de localizagao, funcionamento de
fontes poluidoras e de fontes degradadouras dos recursos naturais.
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Titulo do Cargo: Coord. de Desenvolvimento Agrario
Secao: Agronegocios
Descrigao:

1. Promover estudos sobre a implantagao de politicas de desenvolvimento agrario no
municipio, para beneficiar os pequenos produtores rurais.

2. Promover encontros das associagdes de trabalhadores na agricultura, promovendo a
integracdo dos mesmos junto aos 6rgaos ligados ao setor agrario.

3. Levar aos pequenos produtores rurais os beneficios do crédito rural em conjunto
com as Instituicdes.
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Titulo do Cargo: Coordenador de Turismo
Secao: Secdo de Turismo
Descrigao:

1. Incentivar o desenvolvimento do Turismo no Municipio, através da divulgacdo dos
pontos turisticos e de convénios a serem firmados, com outros Orgéos.

2. Elaborar e desenvolver projetos que possam
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